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Selama praktik kerja lapangan, praktikan menghadapi kendala-kendala 
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A.  Latar Belakang PKL 
Semakin tingginya pertumbuhan penduduk di Indonesia maka 
semakin tinggi juga sumber daya manusia yang dimiliki Indonesia. Namun 
dengan tingginya sumber daya manusia tidak memastikan bahwa sumber 
daya tersebut berkualitas. Oleh karena itu Indonesia harus bersaing dengan 
negara-negara lainnya untuk menghasilkan sumber daya manusia yang 
berkualitas dan mampu bersaing. Dengan adanya teknologi yang canggih 
belum tentu menunjang berkualitasnya sumber daya manusia tersebut. 
Namun dengan terjun langsung kedunia kerja yang sebenarnya maka 
sumber daya tersebut akan terlatih dengan sendirinya. 
Terlebih pada masa era globalisasi dan pasar bebas seperti saat ini, 
kebutuhan akan sumber daya manusia Indonesia yang berkualitas 
sangatlah tinggi. Hal ini dibutuhkan agar sumber daya manusia Indonesia 
dapat bersaing dengan sumber daya manusia luar negeri yang berkualitas. 
Oleh kerana itu dibutuhkan sumber daya manusia yang memiliki keahlian 
yang lebih dari satu. Salah satu cara untuk menjadi sumber daya manusia 
yang berkualitas dan dapat menjadi tenaga kerja yang baik dapat dicapai 
dengan penerapan ilmu pengetahuan dan teknologi yang telah dipelajari 
pada dunia kerja nyata, sehingga menjadi keseimbangan antara ilmu yang 
dipelajari dengan kenyataan yang sebenarnya. 
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Dalam memasuki dunia kerja, calon lulusan Universitas (Mahasiswa) tidak 
hanya dituntut untuk lulus berbekal kecerdasan intelektual namun harus 
memiliki kemampuan dasar. Seperti kita ketahui selama menempuh pendidikan 
di Universitas, mahasiswa hanya diberikan bekal ilmu teori. Kemampuan dasar 
yang dimaksud antara lain pengetahuan (knowlegde), keterampilan (skill), dan 
sikap (attitude). Untuk mendapatkan tiga hal tersebut, tidak semua dapat 
diberikan melalui kegiatan perkuliahan. 
Sebagai salah satu lembaga pendidikan di Indonesia , Universitas Negeri 
Jakarta memiliki sistem pendidikan yang menitik beratkan pada praktik dan 
teori, yang diharapkan mampu mencetak atau menghasilkan tenaga-tenaga 
profesional yang siap pakai sesuai dengan bidang keahliannya. Untuk 
mewujudkan itu, Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta khususnya 
konsentrasi Pendidikan Administrasi Perkantoran mempunyai program kegiatan 
Praktik Kerja Lapangan bagi mahasiswa, yang bertujuan memberikan 
pengalaman dan wawasan kerja serta menambah kesiapan dalam menghadapi 
dunia kerja yang sesungguhnya. 
Berdasarkan tuntutan akademis tersebut, maka saya melakukan Praktik 
Kerja Lapangan di Direktorat Jenderal Bea dan Cukai sehingga diharapkan 
mampu menambah pengetahuan dan keterampilan serta pengalaman untuk 
belajar menghadapi dunia kerja khususnya di bidang Kearsipan itu sendiri serta 





B.  Maksud dan Tujuan PKL 
Maksud dari kegitan Praktik Kerja Lapangan ini adalah : 
1. Mendapatkan pengalaman kerja sebelum memasuki dunia kerja. 
2. Membandingkan dan menerapkan pengetahuan akademis berupa teori 
dan praktek yang telah didapatkan tentang aktivitas di dalam bidang 
pekerjaan yang sesuai dengan konsentrasi yang diambil praktikan, yaitu 
Administrasi Perkantoran. 
3. Meningkatkan kemampuan, keterampilan yang sesuai dengan tuntutan 
lapangan kerja. 
Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
1. Membagun hubungan yang baik antara instasi tempat PKL dengan 
Universitas Negeri Jakarta 
2. Memenuhi salah satu syarat kelulusan Program Studi S1 Pendidikan 
Ekonomi, Jurusan Ekonomi dan Administrasi, konsentrasi Administrasi 
Perkantoran , Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. 
3. Mendapatkan kesempatan untuk mensosialisasikan diri pada suasana 
lingkungan kerja yang sesungguhnya berkenaan dengan disiplin dan 






C.  Kegunaan PKL 
Adapun kegunaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) selama praktikan 
melaksanakan kegiatan di Direktorat Jenderal Bea dan Cukai Indonesia 
diharapkan antara lain : 
1. Kegunaan bagi praktikum 
a. Menambah ilmu pengetahuan dan keterampilan mahasiswa tentang 
dunia kerja sehingga mendapatkan pengalaman kerja secara nyata 
diperusahaan / instansi dan bekerja sama dengan orang lain dengan 
disiplin ilmu yang berbeda-beda. 
b. Mencoba menerapkan ilmu pengetahuan yang telah diperoleh 
selama perkuliahan. 
c. Membandingkan penerapan ilmu dan teori yang telah diperoleh 
dibangku kuliah dengan penerapannya didalam dunia kerja.  
d. Memberikan gambaran tentang kondisi lapangan pekerjaan yang 
sebenarnya.  
e. Mengajarkan mahasiswa tentang cara bertanggung jawab terhadap 
suatu tugas yang diberikan 
2. Kegunaan Bagi FE UNJ 
a. Menjalin hubungan dan kerjasama yang baik antara FE UNJ 
dengan perusahaan dalam pelaksanaan praktik kerja lapangan pada 
waktu yang akan datang. 
b. FE UNJ mendapatkan standarisasi calon tenaga kerja yang sempurna 
untuk menyiapkan wisudawan baru. 
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3. Kegunaan Bagi Perusahaan  
a. Menumbuhkan kerjasama yang saling menguntungkan antara 
perusahaan dengan praktikan.  
b. Sebagai bentuk  pengabdian kepada masyarakat dengan memberikan 
kesempatan mahasiswa untuk melakukan praktek kerja dan agar dapat 
mengetahui alur produksi secara umum.  
 
D. Tempat PKL  
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Direktorat Jenderal 
Bea dan Cukai. Berikut ini merupakan informasi data perusahaan tempat 
pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan : 
Nama Instansi    : Direktorat Jenderal Bea dan Cukai 
Alamat    : Jl. Jend Ahmad Yani, Rawamangun 
            Daerah Khusus Ibukota Jakarta 13230 
Telepon     :  (021) 4890308 
Web    :  www.beacukai.go.id 
Bagian Tempat PKL  : Bagian Umum Direktorat Jenderal Bea dan     
Cukai  (Subbagian Tata Usaha dan Kearsipan) 
Praktikan ditugaskan oleh Pimpinan Bagian Umum untuk 
melaksanakan PKL di Subbagian Tata Usaha dan Kearsipan dikarenakan 
dalam Unit tersebut membutuhkan banyak pegawai untuk membantu 




Alasan praktikan memilih Direktorat Jenderal Bea dan Cukai sebagai 
tempat praktik kerja antara lain, yaitu: 
1. Direktorat Jenderal Bea dan Cukai selalu menempatkan Mahasiswa/i 
magang sesuai dengan jurusannya, sehingga apa yang praktikan 
dapat di Universitas bisa langsung praktikan aplikasikan di sana. 
2. Dan akses ke kantor sangat dekat dengan kampus dan rumah, 
sehingga sangat mudah dan terjangkau. 
 
E. Jadwal Praktek Kerja Lapangan  
Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan pada tanggal 15 juni 
2015 sampai dengan 15 juli 2015. Dengan waktu kerja sebanyak lima hari 
(Senin-Jumat) jam kerja pukul 08-16.00 WIB. 
Didalam Praktik Kerja Lapangan dibagi dalam 3 tahap yaitu : 
1. Tahap Persiapan 
       Dalam tahap ini praktikan melakukan persiapan dengan cara 
membuat surat Praktik Kerja Lapangan (PKL) di bagian Biro 
Administrasi Akademik dan Kemahasiswaan (BAAK), dimana 
sebelumnya praktikan meminta surat pengantar dari fakultas terlebih 
dahulu. Setelah surat permohonan izin selesai dibuat, praktikan 





2. Tahap Pelaksanaan  
Tahap ini dilaksanakan setelah mendapat izin dari pihak perusahaan 
untuk melakukan Praktik Kerja Lapangan selama 1 bulan. Praktikan 
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Direktoran Jenderal Bea dan 
Cukai. Praktek Kerja Lapangan dimulai dari tanggal 15 Juni 2015 sampai 
dengan 15 Juli 2015, dengan waktu kerja sebanyak lima hari (Senin-Jumat) 
jam kerja pukul 08-16.00 WIB dan jam istirahat pukul 12.00-13.00. 
3. Tahap Pelaporan 
Praktikan menyusun laporan Praktik Kerja Lapangan setelah 
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan. Praktikan mulai menyusun laporan 
dengan mengumpulkan data – data yang diperlukan kemudian disusun 











TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 
A. Sejarah Bea dan Cukai 
CUSTOMS (Instansi Kepabeanan) di mana pun di dunia ini adalah 
suatu organisasi yang keberadaannya sangat essensial bagi suatu negara, 
demikian pula dengan Direktorat Jenderal Bea dan Cukai (Instansi 
Kepabeanan Indonesia) adalah suatu instansi yang memiliki peran yang 
cukup penting pada suatu negara. 
Bea dan Cukai (selanjutnya kita sebut Bea Cukai) merupakan institusi 
global yang hampir semua negara di dunia memilikinya. Bea Cukai 
merupakan perangkat negara “konvensional” seperti halnya kepolisian, 
kejaksaan, pengadilan, ataupun angkatan bersenjata, yang eksistensinya telah 
ada sepanjang masa sejarah negara itu sendiri. Fungsi Bea Cukai di Indonesia 
diyakini sudah ada sejak zaman kerajaan dahulu, namun belum ditemukan 
bukti-bukti tertulis yang kuat. Kelembagaannya pada waktu itu masih bersifat 
“lokal” sesuai wilayah kerajaannya. Sejak VOC masuk, barulah Bea Cukai 
mulai terlembagakan secara “nasional”. Pada masa Hindia Belanda tersebut, 
masuk pula istilah douane untuk menyebut petugas Bea Cukai (istilah ini 
acapkali masih melekat sampai saat ini). Nama resmi Bea Cukai pada masa 
Hindia Belanda tersebut adalah De Dienst der Invoer en Uitvoerrechten en 
Accijnzen (I. U & A) atau dalam terjemah bebasnya berarti “Dinas Bea Impor 
dan Bea Ekspor serta Cukai”. Tugasnya adalah memungut invoer-rechten 
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(bea impor/masuk), uitvoer-rechten (bea ekspor/keluar), dan accijnzen 
(excise/ cukai). Tugas memungut bea (“bea” berasal dari bahasa Sansekerta), 
baik impor maupun ekspor, serta cukai (berasal dari bahasa India) inilah yang 
kemudian memunculkan istilah Bea dan Cukai di Indonesia. Peraturan yang 
melandasi saat itu di antaranya Gouvernment Besluit Nomor 33 tanggal 22 
Desember 1928 yang kemudian diubah dengan keputusan pemerintah 
tertanggal 1 Juni 1934. Pada masa pendudukan Jepang, berdasarkan Undang-
undang Nomor 13 tentang Pembukaan Kantor-kantor Pemerintahan di Jawa 
dan Sumatera tanggal 29 April 1942, tugas pengurusan bea impor dan bea 
ekspor ditiadakan, Bea Cukai sementara hanya mengurusi cukai saja. 
Lembaga Bea Cukai setelah Indonesia merdeka, dibentuk pada tanggal 01 
Oktober 1946 dengan nama Pejabatan Bea dan Cukai. Saat itu Menteri Muda 
Keuangan, Sjafrudin Prawiranegara, menunjuk R.A Kartadjoemena sebagai 
Kepala Pejabatan Bea dan Cukai yang pertama. Jika ditanya kapan hari lahir 
Bea Cukai Indonesia, maka 1 Oktober 1946 dapat dipandang sebagai tanggal 
yang tepat. 
Berdasarkan Peraturan Pemerintah Nomor 51 tahun 1948, istilah Pejabatan 
Bea Cukai berubah menjadi nama menjadi Jawatan Bea dan Cukai, yang 
bertahan sampai tahun 1965. Setelah tahun 1965 hingga sekarang, namanya 





Direktorat Jenderal Bea dan Cukai mempunya Visi dan Misi:  
Visi 
 Menjadi Institusi Kepabeanan dan Cukai Terkemuka di Dunia. 
Visi DJBC mencerminkan cita-cita tertinggi DJBC dengan lebih baik melalui 
penetapan target yang menantang dan secara terus-menerus terpelihara di masa 
depan.  
Misi 
 Kami memfasilitasi perdagangan dan industri; 
 Kami menjaga perbatasan dan melindungi masyarakat Indonesia dari 
penyelundupan dan perdagangan illegal; dan 
 Kami optimalkan penerimaan negara di sektor kepabeanan dan cukai. 
Misi ini merupakan langkah spesifik yang harus dikerjakan DJBC demi 
tercapainya visi DJBC. peran serta secara keseluruhan terkait dengan besaran 







B. Struktur Organisasi Direktorat Jenderal Bea dan Cukai 
 
Gambar 2.1 Struktur Organisasi Direktorat Jenderal Bea dan Cukai 
 




Kanwil DJBC menggunakan bentuk struktur organisasi garis dan staf 
yaitu suatu bentuk yang mempunyai unsur staf yang ahli dalam bidang-
bidang tertentu Susunan organisasi Kanwil Direktorat Jenderal Bea dan 
Cukai menurut Peraturan Menteri Keuangan Nomor: 74/PMK.01/2009 
terdiri dari: 
 Kantor wilayah Direktorat Jenderal Bea Dan Cukai 
 Bagian umum dan kepatuhan 
Internal Membawahi: 
1. Subbagian kepegawaian dan kepatuhan internal 
2. Subbagian hubungan masyarakat dan rumah tangga 
3. Subbagian tata usaha dan keuangan 
 Bagian Kepabeanan dan Cukai 
Membawahi : 
o Seksi Pabean dan Cukai (2) 
o Seksi keberatan dan banding 
o Seksi Informasi Kepabeanan dan Cukai 
 Bagian Fasilitas Kepabenan 
o Seksi Fasilitas Kepabeanan 
o Seksi Kemudahan Impor tujuan Ekspor 
 Bidang Penindak dan Penyelidikan 
Membawahi : 
o Seksi Intelijen 
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o Seksi Penindakan 
o Seksi Penyelidikan dan Barang Hasil Penyelidikan 
 Bidang Audit 
Membawahi: 
o Seksi Perencanaan Audit 
o Seksi Pelaksanaan Audit 
o Seksi Evaluasi Audit 
 
C. Kegiatan Umum Direktorat Jenderal Bea dan Cukai 
Uraian tugas pada Kantor wilayah Direktorat Jenderal Bea Dan Cukai 
adalah sebagai berikut: 
1. Kantor wilayah Direktorat Jenderal Bea Dan Cukai 
Kantor Wilayah mempunyai tugas  melaksanakan  koordinasi,  
bimbingan teknis, pengendalian, evaluasi, dan pelaksanaan tugas di 
bidang kepabeanan dan cukai dalam wilayah kerjanya berdasarkan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku. 
2. Bagian umum dan kepatuhan internal 
Bagian Umum dan Kepatuhan Internal mempunyai tugas 
melaksanakan urusan kepegawaian, keuangan, ketatausahaan dan 
rumah tangga, penyiapan koordinasi dan pelaksanaan pengawasan 
pelaksanaan tugas, dan evaluasi kinerja serta penyuluhan dan publikasi 
peraturan perundang-undangan kepabeanan dan cukai. 
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3. Bidang Kepabeanan dan Cukai 
Bidang Kepabeanan dan Cukai mempunyai tugas melaksanakan bimbingan 
teknis, pengendalian, dan evaluasi  pelaksanaan  peraturan  perundang- 
undangan, pemberian perijinan, pelaksanaan penelitian atas keberatan 
terhadap penetapan di bidang kepabeanan dan cukai, serta pelaksanaan 
pengolahan data, penyajian informasi, dan laporan di bidang kepabeanan 
dan cukai. 
4. Bidang fasilitas Kepabeanan 
Bidang Fasilitas Kepabeanan mempunyai tugas melaksanakan bimbingan 
teknis, pengendalian dan evaluasi pelaksanaan serta fasilitasi di bidang 
kepabeanan. 
5. Bidang Penindakan dan Penyidikan 
Bidang Penindakan dan Penyidikan mempunyai  tugas  melaksanakan 
bimbingan teknis, pengendalian, evaluasi, pengkoordinasian, dan 
pelaksanaan intelijen, patroli dan operasi pencegahan pelanggaran 
peraturan perundang- undangan, penindakan dan penyidikan tindak pidana 
kepabeanan dan cukai. 
6. Bidang Audit 
Bidang Audit mempunyai tugas melaksanakan perencanaan dan 






7. Subbagian kepegawaian dan kepatuhan internal 
Subbagian Kepegawaian dan Kepatuhan Internal mempunyai tugas 
melakukan urusan kepegawaian, penyiapan bahan koordinasi dan 
pelaksanaan pengawasan   pelaksanaan   tugas   dan   evaluasi   kinerja,   
pemantauan   dan   pelaporan tidak lanjut hasil pemeriksaan aparat 
pengawasan fungsional dan pengawasan masyarakat. 
8. Subbagian Hubungan Masyarakat dan Rumah Tangga 
Subbagian Hubungan Masyarakat dan Rumah Tangga mempunyai tugas 
melakukan penyiapan bahan penyuluhan dan publikasi peraturan 
perundang- undangan kepabeanan dan cukai, hubungan masyarakat, 
urusan rumah tangga, dan perlengkapan. 
9. Subbagian Tata Usaha dan Keuangan 
Subbagian Tata Usaha dan Keuangan mempunyai tugas melakukan urusan 
tata persuratan, kearsipan, penyusunan rencana kerja dan laporan  
akuntabilitas, serta urusan keuangan, anggaran, dan kesejahteraan pegawai. 
10. Seksi Pabean dan Cukai 
Seksi Pabean dan Cukai mempunyai tugas melakukan penyiapan bahan 
penyusunan rencana, pemantauan dan evaluasi realisasi, dan penyusunan 
laporan penerimaan di bidang kepabeanan dan cukai, bimbingan teknis, 
penyiapan bahan pengendalian dan evaluasi  pelaksanaan  tatalaksana  
impor dan ekspor, klasifikasi barang, nilai  pabean,  penyiapan  bahan  
rekomendasi dan perijinan di bidang impor dan ekspor, serta evaluasi  
pelaksanaan tatalaksana dan fasilitas di bidang cukai, penyiapan bahan 
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rekomendasi dan perijinan, dan fasilitas di bidang cukai. 
11. Seksi Keberatan dan Banding 
Seksi Keberatan dan Banding mempunyai tugas melakukan penelitian atas 
keberatan terhadap penetapan di bidang kepabeanan dan cukai dan 
penyiapan administrasi urusan banding. 
12. Seksi Informasi Kepabeanan dan Cukai 
Seksi Informasi Kepabeanan dan Cukai mempunyai tugas melakukan 
penyiapan bahan koordinasi dan pelaksanaan pengolahan data, penyajian 
informasi dan pelaporan kepabeanan dan cukai. 
13. Seksi Fasilitas Pabean 
Seksi Fasilitas Pabean mempunyai tugas melakukan penyiapan bahan 
bimbingan teknis, pengendalian, dan evaluasi pelaksanaan peraturan 
perundang-undangan kepabeanan di bidang Tempat Penimbunan, 
pelaksanaan pemberian perijinan di bidang Tempat Penimbunan serta 
pemberian fasilitas di bidang kepabeanan lainnya. 
14. Seksi Kemudahan Impor Tujuan Ekspor 
Seksi Kemudahan Impor Tujuan Ekspor mempunyai tugas melakukan 
pemberian fasilitas kemudahan impor tujuan ekspor. 
15. Seksi Intelijen 
Seksi  Intelijen  mempunyai  tugas  melakukan  penyiapan  bahan  
bimbingan teknis, pengendalian, evaluasi, koordinasi, dan pelaksanaan 
intelijen di bidang kepabeanan  dan  cukai,  pengumpulan,  analisis,  
penyajian,  dan  penyebaran informasi intelijen dan hasil intelijen, serta 
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pengelolaan pangkalan data intelijen. 
16. Seksi Penindakan 
Seksi Penindakan mempunyai tugas melakukan penyiapan bahan 
bimbingan teknis, pengendalian, evaluasi, koordinasi, dan pelaksanaan 
patroli dan operasi pencegahan pelanggaran peraturan perundang-
undangan, penindakan di bidang kepabeanan dan cukai, pengendalian 
tindak  lanjut hasil penindakan, serta pengelolaan dan pemeliharaan sarana 
operasi, sarana komunikasi, dan senjata api Kantor Wilayah. 
17. Seksi penyidikan dan Barang Hasil Penindakan 
Seksi penyidikan dan Barang Hasil Penindakan mempunyai tugas 
melakukan penyiapan bahan bimbingan teknis, pengendalian, evaluasi, 
koordinasi, dan pelaksanaan penyidikan tindak pidana kepabeanan dan 
cukai, pemantauan tindak lanjut hasil penyidikan, pengumpulan data 
pelanggaran dan data penyelesaian pelanggaran peraturan perundang-
undangan kepabeanan dan cukai, penatausahaan dan pengurusan barang 
hasil penindakan, barang bukti, pelelangan, dan premi. 
18. Seksi Perencanaan Audit 
Seksi Perencanaan Audit mempunyai tugas melakukan penyiapan bahan 
penyusunan rencana pelaksanaan audit di bidang kepabeanan dan cukai. 
19. Seksi Pelaksanaan Audit 
Seksi Pelaksanaan Audit mempunyai tugas melakukan penatausahaan, 
pelaksanaan, pemantauan serta pelaporan pelaksanaan audit di bidang 
kepabeanan dan cukai. 
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20. Seksi Evaluasi Audit 
Seksi  Evaluasi  Audit  mempunyai  tugas  melakukan  evaluasi  hasil  audit  
di bidang kepabeanan dan cukai. 
 
Kegiatan  utama  Kanwil  Direktorat  Jenderal  Bea  dan  Cukai  adalah  sebagai 
berikut: 
 Melihat data-data perusahaan/ Data Induk Perusahaan (DIPER), siapa 
pemiliknya, lokasinya dimana, bidang usahanya apa, apa yang diproduksi, 
bagaimana proses produksinya, hingga bangunan pabrik yang 
digunakannya, apakah milik sendiri atau menyewa untuk permohonan 
Nomor Induk Perusahaan (NIPER) 
 Menyeleksi dan memonitor keberadaan perusahaan KITE yang masih aktif 
maupun yang sudah tidak aktif lagi 
 Memeriksa dan mengoreksi kelengkapan dokumen pembebasan atau 
pengembalian bea masuk 
 Pengendalian, evaluasi dan pelaksanaan pemberian perijinan dan fasilitas 
di bidang kepabeanan dan cukai 
 Pengkoordinasian dan pelaksanaan pengolahan data,  penyajian informasi 
dan laporan di bidang kepabeanan dan cuka
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  BAB III 
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
A. Bidang Kerja 
       Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Bagian Umum 
Direktorat Jenderal Bea dan Cukai , praktikan diberikan kesempatan untuk 
bekerja selama 1 (satu) bulan terhitung sejak tanggal 15 Juni – 15 Juli 2015 
pada Subbagian Tata Usaha dan Kearsipan. Praktikan pada pelaksanaan 
Praktik Kerja Lapangan (PKL) di tempatkan pada bagian Tata Usaha dan 
Kearsipan  yang kesehariannya dinaungi oleh Kabag Indrajati Martini 
S.Sos. MM dengan Kasubag Sukowibowo Se. MM. Sekretariat Tata Usaha 
dan Kearsipan merupakan  suatu bagian dalam struktur organisasi Tata 
Usaha dan Kearsipan  yang bertugas dalam mengurus segala hal yang 
berkaitan dengan tata persuratan dan kearsipan dari berbagai Unit yang ada 
di Direktorat Jenderal Bea dan Cukai dalam pengelolaan arsip. 
Secara umum, bidang pekerjaan yang dilakukan oleh praktikan 
selama melakukan PKL di Direktorat Jenderal Bea dan Cukai tersebut, 
antara lain : 
1. Menerima surat masuk dari PT. Pos Indonesia 
2. Menyortir surat berdasarkan tujuan surat,  
3. Menginput surat masuk,  
4. Mengirimkan surat tersebut ke bagian yang ada di Direktorat 
Jenderal Bea dan Cukai  
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5. Membantu menscan dokumen Tembusan yang tertuju kepada bagian 
sekretaris Subbagian Tata Usaha dan Kearsipan. 
 
B. Pelaksanaan Kerja 
Pada saat awal pelaksanaan PKL, praktikan dijelaskan secara 
singkat mengenai Subbagian Tata Usaha dan Kearsipan, dan apa saja 
yang dikerjakan di bagian tersebut. Selama melakukan pelaksanaan 
PKL di Direktorat Jenderal Bea dan Cukai tugas-tugas yang praktikan 
lakukan, antara lain: 
1. Menerima surat masuk dari PT. Pos Indonesia 
Proses penerimaan surat oleh PT. Pos Indonesia dilakukan pada pukul 
09.00 WIB, dimana pada saat proses penerimaan tersebut terdapat 
langkah-langkah yang praktikan lakukan yaitu : 
1. Praktikan mengihitung jumlah surat masuk pada hari tersebut agar 
jumlahnya sesuai dengan tanda terima dari Pos Indonesia 
2. Praktikan melakukan penulisan pada nota pembuktian yang dimana 
pada form tersebut terdapat tanggal, nomor dokumen, pukul 
diterimanya dokumen, jumlah dokumen yang diterima, dan terdapat 
tanda tangan penerima yang kemudin di stempel.  




Gambar 3.1. Proses Penerimaan Surat 
 
2. Menyortir Surat Berdasarkan Tujuan Surat Tersebut 
Setelah proses penerimaan surat oleh PT. Pos Indonesia, praktikan 
melakukan penyortiran atau pengelompokkan surat bedasarkan tempat 
tujuan yang berada pada Direktorat Jenderal Bea dan Cukai, yang terdiri 
dari Direktorat DJBC, Sekretaris DJBC, Direktorat Fasilitas Kepabeanan, 
Direktorat Teknis Kepabeanan, Direktorat Bagian Organisasi dan Tata 
Laksana, Sekretariat DJBC bagian Kepegawaian, Perlengkapan, Keuangan, 
Direktorat Audit, Direktorat Kepabeanan International, Informasi 
Kepabeanan dan Cukai, dan lain-lain yang terdapat di Direktorat Jenderal 





Gambar 3.2. Proses Penyortiran Dokumen 
 
3. Menginput Surat Masuk 
       Praktikan diberikan bimbingan oleh instruktur pegawai PKL 
bagaimana cara menginput surat masuk ke dalam tabel yang ada di program 
Microsoft Office Excel. Adapun langkah-langkah dalam memasukkan data 
1. Sebelum melakukan penginputan, praktikan menomori dokumen 
tersebut terlebih dahulu  
2. Praktikan melakukan penginputan sesuai dengan nomor yang telah 
dibuat kedalam MS. Excel. 
3. Praktikan mengoprasikan MS. Excel yang  terdiri dari Nomor, Tanggal 
Terima, waktu diterimanya surat, nama pengirim, Nomor surat yang telah 
diberikan oleh praktikan, nomor surat yang tertera di amplop surat, 




Gambar 3.3. Format Penginputan Surat Masuk 
 
4. Pendistribusian  surat tersebut ke bagian yang ada di Direktorat 
Jenderal Bea dan Cukai . 
Setelah melakukan beberapa tahap mulai dari penerimaan, penyotiran 
atau pengelompokkan, penginputan selanjutnya mencetak lembar pengantar 
berdasarkan hasil penginputan pada MS.Excel yang kemudian melakukan 
pengiriman berdasarkan tempat tujuan yang berada di Direktorat Jenderal 
Bea dan Cukai. Apabila praktikan mendistribusikan dokumen ke bagian 
sekretarian Direktorat Bea dan Cukai langkah yang dilakukan adalah 
a. Praktikan menerima surat yang akan didistribusikan 
b. Praktikan mengambil buku ekspedisi yang dibutuhkan untuk 
mendistribusikan surat. 
c. Selanjutnya, Praktikan menyortir surat kedalam beberapa bagian sesuai 
bagian yang akan dituju. 





Gambar 3.4. Dokumen Yang Akan di Distribusikan  
Pada saat pengiriman dokumen praktikan tidak lupa mengecek kembali 
jumlah dokumen yang ada pada lembar pengantar serta buku ekspedisi, dan 
membawa dokumen serta membawa lembar pengantar dengan rapi, pada 
saat sampai di ruangan yang dituju praktikan mengetuk pintu, dan meminta 
ijin  masuk dengan hormat dan sopan  yang kemudian meminta 
ditandatangani penerima dokumen pada lembar pengantar di bagian 
Direktorat Jenderal Bea dan Cukai. Setelah dokumen diantar, praktikan 
melakukan pengarsipan dokumen surat pengantar pada ordner berdasarkan 
pengelompokkan bagian yang ada di Direktorat Jenderal Bea dan Cukai. 
 
5. Membantu menscan dokumen Tembusan yang tertuju kepada bagian 
sekretaris Subbagian Tata Usaha dan Kearsipan. 
Praktikan membantu sekertariat DJBC bagian sekretaris untuk menscan 
dokumen masuk yang spesifikasi ditujukan untuk sekretaris. Adapun 
langkah-langkah yang praktikan lakukan dalam men-scan dokumen : 
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1. Sebelum menscan terlebih dahulu praktikan mengecek apakah dokumen 
yang terdapat dalam amplop coklat merupakan dokumen rahasia atau 
tidak rahasia 
2. Pada dokumen rahasia praktikan tidak akan membuka amplop tersebut, 
hanya cukup menscan amplopnya saja. 
3.  Untuk dokumen bukan rahasia, praktikan membuka amplop secara hati-
hati dan teliti sehingga tidak ada dokumen yang rusak maupun tertinggal 
yang kemudian di scan dan menamai dokumen sesuai pada nomor yang 
ada pada dokumen. 
4. Praktikan melakukan proses penscanan 
5. Memberi nama dokumen sesuai dengan nomor dokumen. 
6. Save pada folder surat sekretaris. 
 
C. Kendala Yang Dihadapi 
Dalam setiap hal, tentu akan ditemui berbagai kendala dan hambatan. 
Begitu pula pada kegiatan Praktik Kerja Lapangan yang dilaksanakan 
oleh praktikan karena PKL merupakan hal yang baru dilakukan oleh 
praktikan, maka praktikan berusaha menyesuaikan diri dengan 
lingkungan  kerja. Berikut adalah beberapa kendala yang dihadapi 
praktikan selama masa Praktik Kerja  Lapangan  di Direktorat Jenderal 





1. Kurangnya Tenaga Kerja di Subbagian Tata Usaha dan Kearsipan. 
Kurangnya Tenaga Kerja yang disebabkan oleh  banyaknya surat yang 
datang dan banyaknya karyawan yang membutuhkan data dokumen di 
Subbagian Tata  Usaha dan Kearsipan mengakibatkan Praktikan kesulitan 
menangani dokumen yang datang dan permintaan pegawai lain 
terhadap dokumen yang dibutuhkan sehingga praktikan menjadi 
kurang teliti dalam mengerjakan tugas yang diberikan dan praktikan 
membuat ulang tugas yang telah dikerjakan. 
2. Tata letak alat-alat kantor yang tidak tepat 
Dengan banyaknya surat yang harus di input dan discan membuat praktikan 
kesulitan dalam mengerjakan  tugas dan mengganggu konsentrasi saat 
bekerja. Apalagi pada saat praktikan ingin melakukan pekerjaan menscan 
dan menginput surat yang membutuhkan konsentrasi yang tinggi karena 
harus mengidentifikasi dokumen tersebut apakah merupakan dokumen 
rahasia atau dokumen tidak rahasia, dokumen segera atau dokumen biasa. 
Dengan tata letak printer, alat scan, komputer serta alat tulis kantor lainnya 
dapat mengganggu praktikan dalam menyelesaikan pekerjaannya. 
3. Sulitnya penemuan kembali arsip lembar pengantar di Direktorat Jenderal 
Bea dan Cukai. 
     Banyaknya dokumen yang masuk menjadikan pegawai beacukai kesulitan 
dalam menanganinya, hal ini terlihat dalam proses pengarsipan yakni dalam 
sistem penataan dan penemuan kembali arsip, masih terdapat masalah yang 
cukup berarti, yakni masalah waktu yang yang dibutuhkan cukup lama 
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dalam hal penemuan kembali arsip yang dibutuhkan oleh karena letak arsip 
yang sulit ditemukan, hal ini terkait dengan penataan arsip yang tidak rapi. 
Adanya beberapa pegawai yang ingin mencari dokumen yang dibutuhkan ke 
bagiaan kerasipan, namun pegawai bagian kearsipan kesulitan dalam 
menemukan kembali arsip tersebut.  
Dikarenakan lembar pengantar tidak disimpan dengan baik di sistem 
kearsipan. Yang sering terjadi di beacukai bagian kearsipan, setelah lembar 
pengantar beserta dokumen di terima, pegawai beacukai harus terlebih dahulu 
menginput lembar pengantar tersebut, namun pada saat penyelesaian 
penginputan para pegawai tidak melakukan penyimpanan lembar pengantar 
dan membiarkan lembaar pengantar tersebut tersusun di beberapa meja dan 
baru akan melakukan penyimpanan lembar pengantar setelah tertumpuk di atas 
meja.  
Sehingga pada saat pegawai di bagian lain ingin menggandakan lembar 
pengantar yang sudah diterima di bagian kearsipan sebagai bukti telah 
diterimanya surat, pegawai kearsipan sulit menemukannya dan harus mencari 
diantara ordner kearsipan ataupun diantara beberapa meja.   
Dalam hal pengelolaan dokumen praktikan harus selalu berhati-hati dalam 
hal penyimpanan dokumen tersebut dan menggunakan sistem dokumen 
berdasarkan subjek diterimanya dokumen Masalah seperti ini yang sering 
ditemui oleh praktikan, pada saat pegawai Direktorat Jenderal Bea dan Cukai 
mencari dokumen yang diperlukan, praktikan sulit menemukan dokumen 
tersebut yang kemudian mengganggu pula proses administrasi yang ada di 
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Direktorat Jenderal Bea dan Cukai dalam hal penanganan data pegawai.  
 
D. Cara Mengatasi Kendala 
Atas berbagai kendala dan hambatan yang dihadapi, praktikan 
berupaya untuk mengatasi kendala dan meminimalisir kesalahan. Berikut 
adalah upaya yang dilakukan oleh praktikan dalam mengatasi kendala 
yang dihadapi; 
1. Kurangnya Tenaga Kerja di Subbagian Tata Usaha dan Kearsipan. 
Kurangnya Tenaga Kerja yang disebabkan oleh  banyaknya surat yang 
datang dan banyaknya pegawaai yang membutuhkan data dokumen di 
Subbagian Tata  Usaha dan Kearsipan mengakibatkan Praktikan 
kesulitan menangani dokumen yang datang dan permintaan 
pegawai lain terhadap dokumen yang dibutuhkan sehingga 
praktikan menjadi kurang teliti dalam mengerjakan tugas yang 
diberikan dan praktikan membuat ulang tugas yang telah dikerjakan. 
Menurut DR Payaman Siamanjuntak tenaga kerja adalah 
penduduk yang sudah atau sedang bekerja, yang sedang mencari 
pekerjaan, dan yang melaksanakan kegiatan lain seperti 
bersekolah dan mengurus rumah tangga dan dibedakan 
berdasarkan batas umur.1 
 
Jadi yang dimaksud dengan tenaga kerja yaitu individu yang sedang mencari 
atau sudah melakukan pekerjaan yang menghasilkan barang atau jasa yang sudah 
memenuhi persyaratan ataupun batasan usia yang telah ditetapkan oleh Undang-
                                                          
1 Sendjun H Manululang, Pokok-Pokok Hukum Ketenagakerjaan Di Indonesia, (Jakarta: PT 
Rineka Citra, 2001), h.3 
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Undang yang bertujuan untuk memperoleh hasil atau upah untuk kebutuhan 
hidup sehari-hari.  
Untuk mengatasi kendala akibat kurangnya tenaga kerja di Subbagian Tata 
Usaha dan kearsipan, praktikan berusaha memberikan kualitas kerja yang baik, 
yang antara lain pengetahuan serta keterampilan dalam penguasaan ilmu 
dibidang kerja dan penangan pekerjaan yang dimiliki praktikan, seperti yang 
dijelaskan menurut : 
Matutina Kualitas kerja mengacu pada kualitas sumber daya manusia, 
kualitas sumber daya manusia mengacu pada : 
1. Pengetahuan (Knowledge) yaitu kemampuan yang dimiliki karyawan 
yang lebih berorientasi pada intelejensi dan daya fikir serta penguasaan 
ilmu yang luas yang dimiliki karyawan. 
2. Keterampilan (Skill), kemampuan dan penguasaan teknis operasional 
di bidang tertentu yang dimiliki karyawan. 
3. Abilities yaitu kemampuan yang terbentuk dari sejumlah kompetensi 
yang dimiliki seorang karyawan yang mencakup loyalitas, kedisiplinan, 
kerjasama dan tanggung jawab.2 
 
Kesimpulan dari pendapat diatas adalah kualitas kerja mengacu pada 
pengetahuan, keterampilan dan abilities, dengan adanya ketiga hal tersebut 
praktikan dapat mengatasi pekerjaan dengan baik. Selain itu tidak hanya dengan 
memberikan kualitas kerja yang baik, tetapi juga dengan selalu memotivasi diri 






                                                          
2 Matutina. Manajemen Sumber daya Manusia. (Jakarta: Gramedia Widia Sarana Indonesia, 
2001), h. 205 
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Menurut Malayu S.P Hasibuan motivasi berasal dari kata Latin “movere” 
yang berarti dorongan atau menggerakkan. Motivasi mempersoalkan 
bagaimana cara mengarahkan daya dan potensi agar bekerja mencapai 
tujuan yang ditentukan.3 
 
Dari pendapat diatas bahwa motivasi merupakan daya dorong atau daya 
gerak yang membangkitkan dan mengarahkan perilaku pada suatu perbuatan 
atau pekerjaan. Praktikan juga menyadari tujuan dengan adanya motivasi 
didalam diri praktikan dapat membuat praktikan menjadi disiplin dalam 
kehadiran, memiliki sikap loyalitas terhadap kantor dan rasa tanggung jawab 
terhadap tugas yang diperoleh seperti yang dikelaskan menurut Malayu S.P 
Hasibuan bahwa: 
tujuan motivasi : 
1) Meningkatkan moral dan kepuasan kerja karyawan.  
2) Meningkatkan produktivitas kerja karyawan.  
3) Mempertahankan kestabilan karyawan perusahaan.  
4) Meningkatkan kedisiplinan absensi karyawan.  
5) Mengefektifkan pengadaan karyawan.  
6) Menciptakan suasana dan hubungan kerja yang baik.  
7) Meningkatkan loyalitas, kreativitas dan partisipasi karyawan.  
8) Meningkatkan tingkat kesejahteraan karyawan.  
9) Mempertinggi rasa tanggung jawab karyawan terhadap tugas-tugasnya. 
10) Meningkatkan efisiensi penggunaan alat-alat dan bahan baku.4 
 
 Berdasarkan pendapat diatas, motivasi memiliki tujuan agar dapat 
meningkatkan moral dan kepuasan pegawai, meningkatkan produktivitas kerja, 
meningkatkan disiplin kerja hingga meningkatkan rasa tanggung jawab terhadap 
tugas-tugasnya dan efisiensi penggunaan alat-alat dan bahan baku. 
                                                          
3 Hasibuan, Malayu S.P.Manajemen Dasar, Pengertian, dan Masalah.(Jakarta : Bumi 
Aksara,2007).h, 141 
4 Ibid, 146 
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2. Tata letak alat-alat kantor di ruang kerja yang tidak tepat 
Tata ruang sangat bermanfaat bagi perusahaan atau sebuah instansi 
yang bersangkutan dalam menyelesaikan pekerjaan. Penyusunan alat-alat 
kantor pada letak yang tepat serta pengaturan tempat kerja yang tepat pula 
dapat menimbulkan kepuasan bekerja  bagi para pegawai dan akan 
mempengaruhi hasil dari seluruh aktivitas pekerja karena dengan 
penataan yang baik seluruh pegawai akan mampu mengerjakan pekerjaan 
masing-masing secara efektif dan aktifitas kator akan lancar.  
Ditegaskan oleh The Liang Gie Pada bukunya yang berjudul 
Administrasi Perkantoran Modern ia menjelaskan bahwa tata ruang 
kantor adalah penyusunan alat-alat kantor pada letak yang tepat serta 
pengaturan tempat kerja yang menimbulkan kepuasan bekerja bagi 
para pegawai5. 
 
Dari pendapat diatas dengan adanya tata ruang kantor dapat menimbulkan 
kepuasan dalam bekerja karena adnaya penyisunan alat-alat kantor. Dengan 
penggunaan ruang yang baik proses alur pekerjaan yang efektif dan efesien, 
maka tujuan tata ruang kantor adalah sebagai berikut : 
Menurut The Liang Gie tujuan tata ruang kantor adalah  
 Pekerjaan di kantor itu dalam proses pelaksanaannya dapat 
menempuh jarak yang sependek mungkin. 
 Rangkaian aktivitas tata usaha dapat mengalir secara lancar 
 Kesehatan dan kepuasaan bekerja para pegawai dapat terpelihara 
 Pengawasan terhadap pekerjaan dapat berlangsung secara memuaskan 
 Seluruh ruang dipergunakan secara efesien untuk keperluan pekerjaan 
 Pihak luar yang mengunjungi kantor yang bersangkutan mendapat 
kesan yang baik tentang organisasi tersebut. 
                                                          
5 The Liang Gie, Administrasi Perkantoran Modern,( Yogyakarta : Liberty, 2009), h. 186 
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 Susunan tempat kerja dapat dipergunakan untuk berbagai pekerjaan 
dan mudah diubah sewaktu-waktu diperlukan6. 
 
Dari pendapat diatas, praktikan menyadari bahwa tujuan dari tata tuang 
kantor dalam pekerjaannya praktikan dapat menempuh proses pelaksanaan 
dengan jarak yang pendek, rangkaian aktivitas praktikan dapat dengan lancar 
dikerjakan dan seluruh ruangan dipergunakan secara efisien untuk keperluan 
pekerjaan. Selain itu adapula tujuan tata ruang kantor dapat memudahkan 
pengawasan untuk melihat pegawainya bekerja, komunikasi antar pegawai 
berjalan lancar dan terhindarnya gangguan antar pegawai . 
Menurut Geoffrey Mills dan Standingford tujuan tata ruang kantor yang 
baik bagi suatu kantor adalah : 
 Persyaratan peraturan perundang-undangan dipenuhi 
 Setiap ruangan dipergunakan sehingga bermanfaat besar 
 Kondisi kerja yang baik disediakan bagi setiap orang 
 Memudahkan pengawasan untuk dapat melihat staf yang bekerja 
 Rasa memiliki dan loyalitas pada kelompok kerja terpelihara 
 Komunikasi dan arus kerja diperlancar 
  Operasi yang bising dan mengganggu dipisahkan tersendiri 
 Saling mengganggu antar pegawai dihindarkan 
  Menyediakan pelayanan yang baik, misalnya listrik, telepon 
 Memberikan keamanan.7 
 
Dapat disimpulkan bahwa tujuan tata ruang kantor dapat memperlancar 
jalannya pekerjaan yaitu segenap ruangan digunakan secara efiesien untuk 
keperluan pekerjan, menambah semangat kerja pegawai, memberikan kesan 
yang baik bagi para tamu yang datang mengunjungi kantor,  mempermudah 
pengawasan 
                                                          
6 Ibid, 2017 
7 Soetrisno. Manajemen Perkantoran Modern.( Jakarta: LAN, 2006). h. 23 
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Dalam hal ini penyusunan alat-alat kantor dibagian tata usaha dan 
kearsipan serta peletakan seperti printer, alat scan, komputer serta alat tulis 
kantor tidak melakukan penataan ruang yang baik. Karena peletakan printer, alat 
scan, komputer serta alat tulis kantor yang tidak tertata dengan banyaknya surat 
yang harus di input dan di scan akan mempengaruhi kinerja pegawai tersebut. 
Begitu pula yang dialami oleh praktikan, letak printer, alat scan, komputer serta 
alat tulis kantor yang tidak tertata dan menjadi sempit, tetapi praktikan tidak 
dapat melakukan pemindahan peralatan kantor karena merupakan barang-barang 
yang dimiliki oleh pegawai Direktorat Jenderal Bea dan Cukai sehingga 
praktikan harus bisa bersikap profesional.  
Seperti yang dikemukakan oleh Siagian profesionalisme adalah 
“keandalan dan keahlian dalam pelaksanaan tugas sehingga terlaksana 
dengan mutu tinggi, waktu yang tepat, cermat, dan dengan prosedur yang 
mudah dipahami dan diikuti oleh pelanggan. 
Sedangkan Profesional adalah orang yang mempunyai profesi atau 
pekerjaan purna waktu hidup dari pekerjaan itu dengan mengandalkan 
suatu keahlian yang tinggi. 8 
 
Dari pendapat diatas terlihat bahwa profesional dalam bekerja itu sangat 
diperlukan demi kelancaran suatu pekerjaan. Pada saat praktikan sedang 
mengerjakan pekerjaan dengan keadaan tata letak yang tidak tertata dan menjadi 
sempit, maka praktikan mencoba untuk bersikap profesional dalam bekerja. 
Dalam hal ini praktikan tetap harus teliti dan berhati-hati dalam membuka 
dokumen maupun mengidentifikasi dokumen, apakah dokumen tersebut 
                                                          




merupakan dokumen rahasia atau dokumen tidak rahasia, dokumen segera atau 
dokumen biasa, sehingga tidak adanya kesalahan dalam penginputan maupun 
proses penscanan dokumen. 
 
3. Sulitnya penemuan kembali arsip lembar pengantar di Direktorat Jenderal 
Bea dan Cukai. 
 Dalam proses pengelolaan arsip, kegiatan yang paling memerlukan 
perhatian yang besar yakni kegiatan penataan (filling) dan pengamanan 
arsip, dimana jika kegiatan ini tidak dilakukan dengan baik dan benar, maka 
akan menghambat proses penemuan kembali arsip jika dibutuhkan.  
Seperti yang dijelaskan oleh The Liang Gie “ Arsip adalah suatu kumpulan 
warkat yang disimpan secara sistematis karena mempunyai suatu 
kegunaan agar setiap kali diperlukan dapat secara cepat ditemukan “.9 
 
Berdasarkan pendapat diatas,  arsip merupakan dokumen penting yang 
apabila dibutuhkan dapat dengan cepat ditemukan. Hal ini sangat disadari 
oleh praktikan dalam hal penangan dokumen yang diterima. Jadi pada saat 
pegawai Direktorat Jenderal Bea dan Cukai membutuhkan dokumen yang 
diinginkan, praktikan dapat menemukannya dengan cepat. 
Menurut   Sedarmayanti menyebutkan beberapa faktor  yang dapat 
menunjang kemudahan dalam penyimpanan dan penemukan 
kembali arsip adalah  : 
1. Melakukan kegiatan menghimpun, mengklasifikasi, menyusun, 
menyimpan dan memelihara arsip berdasarkan sistem yang berlaku, 
baik arsip yang bersifat kedinasan maupun pribadi pimpinan. 
                                                          
9 The Liang Gie, Administrasi Perkantoran Modern,( Yogyakarta : Liberty, 2009), h. 118 
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2. Dalam menciptakan suatu sistem penataan arsip yang baik, 
hendaknya diperhatikan atau dipenuhi beberapa faktor penunjang, 
antara lain : 
a. Kesederhanaan, sistem penataan yang dipilih dan diterapkan 
harus mudah agar bukan hanya oleh satu orang saja yang 
mengerti melainkan juga dapat dimengerti oleh pegawai lain. 
b. Ketepatan menyimpan arsip berdasarkan sistem yang digunakan, 
harus memungkinkan penemuan kembali arsip dengan cepat dan 
tepat. 
c. Memenuhi persyaratan ekonomis, yaitu dapat memanfaatkan 
ruangan, tempat dan peralatan yang ada serta biaya yang 
sederhana.  
d. Menjamin keamanan, arsip harus terhindar dari kerusakan, 
pencurian/kemusnahan dan harus aman dari bahaya seperti api, 
air, udara yang lembab, gangguan binatang dan lain-lain, 
sehingga penyimpanan harus ditempat yang benar-benar aman 
dari segala gangguan. 
e. Penempatan arsip hendaknya diusahakan pada tempat yang 
strategis, maksudnya adalah agar tempat penyimpanan mudah 
dicapai oleh setiap unit tanpa membuang banyak waktu dan 
tenaga. 
f. Sistem yang digunakan harus fleksibel, maksudnya adalah harus 
memberikan kemungkinan adanya perubahan-perubahan dalam 
rangka penyempurnaan dan efektivitas kerja. 
g. Petugas arsip perlu memahami pengetahuan di bidang 
kearsipan.10 
 
Oleh sebab itu dalam setiap penerimaan dokumen lembar pengantar, 
praktikan selalu melakukan tata kearsipan yang baik mulai dari kegiatan 
menghimpun, mengklasifikasi, menyusun, menyimpan dan memelihara arsip 
berdasarkan sistem yang berlaku, baik arsip yang bersifat kedinasan maupun 
pribadi pimpinan. Sehingga apabila dokumen tersebut diperlukan oleh pegawai 
dapat dengan mudah ditemukan. Praktikan juga menyadari dengan adanya tata 
kearsipan yang baik dapat mengefiensikan pekerjaan praktikan. Ada beberapa 
                                                          





cara yang dapat dilakukan praktikan untuk mengefisiensikan pekerjaan, salah 
satunya adalah dengan pemanfaatan sumber kerja. 
Seperti yang dikemukakan oleh Sedamaryanti bahwa : Efisiensi kerja 
merupakan pelaksanaan cara-cara tertentu dengan tanpa mengurangi 
tujuannya merupakan cara termudah mengerjakannya, termurah biayanya, 
tersingkat waktunya, teringan bebannya dan terpendek jaraknya.11 
 
Sehingga dari perdapat diatas praktikkan melaksanakan tata kearsipan 
demi tercapainya efisiensi waktu dalam menemukan dokumen secara cepat dan 
mudah, dimana mulai dari penerimaan dokumen hingga penyimpanan dilakukan 
dengan sangat baik dan teratur sesuai prosedur yang ada di Direktorat Jenderal 
Bea dan Cukai.
                                                          






       Kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini sangatlah bermanfaat bagi 
Praktikan karena dapat memperoleh pengalaman kerja, keterampilan dan 
pengetahuan yang belum pernah Praktikan dapatkan sebelumnya. Setelah 
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Direktorat Jenderal Bea 
dan Cukai. Dari laporan ini, maka dapat diambil kesimpulan sebagai 
berikut: 
1. Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Direktorat Jenderal 
Bea dan Cukai di Jl. Jend Ahmad Yani, Rawamangun, Daerah Khusus 
Ibukota Jakarta 13230. 
2. Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Bagian Umum Direktorat 
Jenderal Bea dan Cukai , praktikan diberikan kesempatan untuk bekerja 
selama 1 (satu) bulan terhitung sejak tanggal 15 Juni – 15 Juli 2015 pada 
Subbagian Tata Usaha dan Kearsipan. 
3. Praktikan ditempatkan di Subbagian Tata Usaha dan Kearsipan. Tugas 
yang diberikan kepada Praktikan sifatnya hanya membantu kelancaran 
pelaksanaan operasional seperti menerima surat masuk dari PT. Pos 
Indonesia, menyortir surat berdasarkan tujuan surat, menginput surat 
masuk, mendistribusikan surat tersebut ke bagian yang ada di Direktorat 
Jenderal Bea dan Cukai dan membantu menscan dokumen Tembusan 
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yang tertuju kepada bagian sekretaris Subbagian Tata Usaha dan 
Kearsipan. 
4. Dalam setiap hal, tentu akan ditemui berbagai kendala dan hambatan. 
Begitu pula pada kegiatan Praktik Kerja Lapangan yang 
dilaksanakan di tempat PKL maka praktikan berusaha menyesuaikan 
diri dengan lingkungan  kerja. Berikut adalah beberapa kendala yang 
dihadapi praktikan selama masa Praktik Kerja  Lapangan  di Direktorat 
Jenderal Bea dan Cukai adalah  
 Kurangnya Tenaga Kerja di Subbagian Tata Usaha dan Kearsipan. 
 Tata letak alat-alat kantor yang tidak tepat  
 Sulitnya penemuan kembali arsip lembar pengantar di Direktorat 
Jenderal Bea dan Cukai. 
5. Di dalam setiap kendala yang dihadapi, praktikan selalu berusaha untuk 
menangani masalah yang dihadapi yang diantaranya : 
 Dengan kurangnya tenaga kerja di Subbagian Tata Usaha dan 
Kearsipan membuat praktikan memberikan kualitas pekerjaan 
yang baik dan menanamkan motivasi dalam diri praktikan. 
 Praktikan mencoba untuk bersikap profesional dalam bekerja. 
Dalam hal ini praktikan tetap harus teliti dan berhati-hati dalam 
membuka dokumen maupun mengidentifikasi dokumen 
 Praktikan dalam setiap penerimaan dokumen lembar pengantar, 
selalu melakukan tata kearsipan yang baik mulai dari kegiatan 
menghimpun, mengklasifikasi, menyusun, menyimpan dan 
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memelihara arsip berdasarkan sistem yang berlaku, baik arsip yang 
bersifat kedinasan maupun pribadi pimpinan.  
B. Saran 
1. Untuk Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
a. Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta sebaiknya 
memberikan rekomendasi tempat PKL kepada mahasiswa, 
sehingga mahasiswa mendapatkan tempat PKL sesuai dengan 
bidangnya. 
b. Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta terus menjalin 
kerjasama yang baik dengan instansi-instansi atau perusahaan 
agar pelaksanaan PKL berjalan dengan baik. 
2. Untuk Mahasiswa 
a. Sebelum melaksanakan PKL, sebaiknya terlebih dahulu 
mempelajari latar belakang perusahaan dan memperbanyak 
wawasan tentang bidang kerja yang akan di lakukan, untuk 
memudahkan dalam hal adaptasi dengan lingkungan kerja. 
b. Harus mengembangkan sifat ingin tahunya agar dalam 
melaksanakan PKL menjadi lebih aktif sehingga banyak ilmu 
yang akan didapat oleh praktikan. 
c. Dapat melaksanakan kegiatan PKL dengan lebih baik, 
menyelesaikan setiap tugas–tugas yang diberikan selama PKL 
dengan penuh tanggung jawab sehingga dapat membawa nama 
baik UNJ, khususnya Fakultas Ekonomi di mata perusahaan 
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atau instansi yang bersangkutan. 
3. Untuk Perusahaan (Direktorat Jenderal Bea dan Cukai) 
a. Perusahaan diharapkan dapat memberikan bimbingan dan 
arahan lebih baik lagi untuk praktikan yang melaksanakan PKL. 
b. Perusahaan diharapkan memilih tata ruang kantor yang tepat dan 
teratur sehingga adanya keancaran dalam proses pekerjaan dan 
menicptakan kenyamanan bagi pegawai. 
c. Perusahaan diharapkan selalu melakukan pengelolaan arsip yang 
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Lampiran 4 Lembar Daftar Hadir PKL 






























Lampiran 9 Hasil Kerja PKL 
 
Format Penginputan Dokumen 
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